Née le 19/09/1981
95160 Montmorency

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1507261210

Assistante

Objectifs

Répondre aux attentes de I'entreprise tout en m'épanouissant

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France avec une rémunération entre 2000 et 2500
euros, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

07/2015 :
Gestionnaire de programmes immobiliers
promoteur immobilier

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

&#61482;1Préparation des contrats de sous-traitance, des demandes d'agrément, Dossiers d'Ouvrage d'Exécution.
&#61482;1Tenue des dossiers administratifs

&#61482; 1Etablissement des refacturations

&#61482;1Gestion des documents HQE

&#61482;1Constitution des dossiers d'appels d'offres, gestion des PPSPS

&#61482;1Rédaction des documents administratifs

&#61482;1Accueil téléphonique, réception des livraisons

&#61482;1Relance clients

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cinema
sport
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